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I はじめに
"Every business letter is a sales letter" 1 l (会社が出すビジネス・レタ
ーはすべてSalesLetterである）。商業通信文において， SalesLetterは大
変重要なコミュニケーションの手段と考えられている。特に，現代では数
多くの商品がonlineで販売されているので， SalesLetterはごく自然な手
段として広告アプローチによく使われている。筆者は，イギリスとアメリ
カのSalesLetterに興味を持ち，効果的で優れたSalesLetterを作成するた
めにそのSalesLetterに現れる表現やアプローチの違いを調べてみよう
と考えた。その過程で，それぞれのLetterにはイギリスとアメリカの国民
性の違いが反映されていることを強く感じた。
Sales Letterには定まった型はなく，独創性豊かな文章でお客さんの注
意を引き，関心を喚起し，最終的にはこの関心を商品の注文へと誘導する
1)ウイスコンシン大学EdwardHall Gardner教授はEffectiveBusiness Lettersの序
文で次のように述べている。 "Everybusiness letter is a sales leter; that is, either 
directly or indirectly it may have a positive efect on sales." 
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ように仕向けることが求められる。そのためには，高度の文章力が必要と
なる。筆者は，イギリスのSalesLetter200通とアメリカのSalesLetter300 
通を集めて，その中から最も典型的な模範文例23通を精選して，その言葉，
表現，文体などにそれぞれどのような違いがあるのかについて，比較表を
作成して比較・考察を行った。例えば，新製品を紹介する場合，イギリス
式SalesLetterでは，
"We are pleased to introduce you to the latest addition to our fast-
expanding range of baby transporters-the W ayliner." 
のように書き始めて，その特色を説明した後
"We look forward to receiving your cal." 
のように平凡な結びの文で終わりがちになるところを，アメリカ式Sales
Letterでは， "DoYou Waste Valuable Time Keeping Schedules Up-to-
Date?" 
のように，疑問形で相手に答えを促す質問をする， しかも，疑問文のそれ
ぞれの語を大文字で始めてそれぞれの語彙を強調することによって相手に
インパクトを与えることを意識的に行ったり，
''you can drastically cut your winter heating bils with Webco Super 
-Insulated Storm Doors!" 
などのように，文尾に感嘆符を付し，感嘆文にすることによって感動とか
驚きを直接相手に伝え，口語的に親しく話しかける。いわゆる，イギリス
式softselではなく，アメリカ式hardsel (強引な売り込み）のやり方が
よく表れている。そして最後は，
"By acting now, you'll be assured a warm, energy efficient winter." 
のように結ぴ，さらに最後にP.S.を付加し，その中で
"Like our storm windows, our storm doors cost at least 20 percent 
less than any other high quality storm door available!" 
のように商品の特徴や利点を強調することによって再度相手の注意を引い
ている。
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このような違いについて，具体的に考察を進めてみたい。SalesLetterは，
たとえ企業から企業に宛てた公式の手紙であっても，その手紙には書いた
人の個性が反映されていると考えられるので英・米のそれぞれのSales
Letterにおいてイギリス人とアメリカ人の国民性がどのように反映されて
いるかについて比較・考察し，結論に導きたい。
I イギリス式SalesLetterとアメリカ式SalesLetterの比較
では，手紙の最初から順番に考察を試みることにしよう。
1 . Letter style (レター 形式）
イギリス式SalesLetterとアメリカ式SalesLettersは同じ言語の英語
で書かれていながら，多くの点で異なっている。 Salesletterでアメリカ
人とイギリス人の本質の違いが表れているのは，先ず，LetterStyleである。
現在よく用いられているLetterStyleはFull-BlockStyle 2), Block Style, 
Semi-Block Style, Indented Styleの4通りに大別されている。イギリス式
では，本来， IndentedStyle, Close Punctuationが多く用いられ，アメリ
力式ではタイプライターやワープロの能率上，合理性を考えて， Block
Style, Open Punctuationが好まれて用いられる。しかし，最近のイギリス
式SalesLetterを考察した結果， FullBlock Styleがよく使われるようにな
ってきている。その理由は，多くの企業体が今日では能率的なFullBlock 
Style, Open punctuationを採用するようになっているからであろう。
次は， 日付の書き方も以下のように異なるのである。
2)現在，ビジネスレターで使用されているレター形式 (Letterstyle)は，フル・
ブロック式(Full-BlockStyle), プロック式(BlockStyle), セミ・ブロック式(Semi
-Block Style), そしてインデンティッド式(IndentedStyle)の4通りに大別される。
このうち，最近人気が高いのはフル・ブロック式と呼ばれるスタイルである。石橋
真知子『気持ちをつたえる英文レターの書き方』 pp.15-17参照。
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アメリカ： December 17, 2004 イギリス： 17th December 2004 
Dec. 17, 2004 17 December 2004 
また，アメリカとイギリスでは，自分の住所と日付を入れる場所や表記
法も異なっている。
2 . Salutation and Complimentary Close 3 > (冒頭敬辞および結尾敬辞）
（比較表1と比較表2を参照）
比較表1においでは，普通のBusinessletters中でよく用いられるとさ
れている典型的なSalutationとCompfunentaryCloseを挙げたが本稿で考
察の対象としたModelLetterを観察すると次頁の比較表中下線を引いてい
る表現しか見られなかった，特に，会社宛ての場合は典型的なSalutation
とComplimentaryCloseであるとされたDearSirs:/Dear Sir, Yours 
faithfullyは，ほとんど使われていないことが分った。イギリスのSales
Letterの場合も今日ではアメリカのSalesLetterと同じように，会社宛で
はなく，会社内の個人に宛てて出されることが多くなっているし，またそ
の方がずっと好ましい印象を与えると考えられよう。これもSalesLetter 
のpersonalな傾向を示しているのと考えられよう。さらに比較表2を参照
しながら考察を続けることにしよう。アメリカのSalesLetterの敬辞は比
較表2に挙げた用例に見られるようにDearFellow CamperやDearBusy 
Executiveなど，できるだけPersonalなtouchで書かれている。相手をFirst
nameで親しく呼ぴかけるのは，読み手の注意を喚起するために相手に親
密さを与える良い方法だと考えられる。結辞もアメリカでは親しく個性的
なトーンと一致させるため， Yourssincerelyのsincerelyを強めて前置し
3) SalutationとComplimentaryCloseに対する訳語は，羽田三郎『英文貿易通信入門』
関書院，昭和53年p.3では，冒頭礼辞，結尾礼辞としているが．尾崎茂『ビズネス
レーターを書くコツ』商業英語出版，昭和39年p.151においては，冒頭敬辞，結尾
敬辞としている。本論文では，それぞれ，冒頭敬辞，結尾敬辞とする。
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Salutation Complimentary Close 
英 Dear Sirs/Sir, Yours faithfully 
会社に宛てる場合 Gentlemen: Yours very truly, 
米 Dear Sirs:/Sir: Very truly yours, 
Yours sincerely, 
英 Dear Mr. Ioe/Ms. Joe, Yours sincere! 兄
Dear Sir, Yours faithfully 
Dear Mr. Ioe:/Ms. Joe: Yours sincerely, 
個人に宛てる場合 米
Sincerely yours, 
Ve立 sincerelyyours, 
Dear Sir: Yours very truly, 
Very truly yours, 
Yours sincerely, 
英 Dear Toe. 
Yours sincerely, 
Sincerely, 
親しい間柄場合 Dear Toe: Sincerelv. 
米 Cordiallv. 
Cordially Yours, 
比較表1
model letter 敬辞 結辞
Introducing your firm B-1 英 Dear Mr McGann, Yours sincerely, 
A-1 米 Dear Jack: Very truly yours, 
Selling a product B-2 英 Dear Sir, Yours faithfully, 
A-2 米 Dear Fellow Camper Yours very sincerely, 
Offering new products B-3 英 Dear Mrs Tovce•' Yours sincerelv 
A-3a 米 Dear Busv Executive: Sincerelv vours, 
A-3b Dear●●● Sincerely vours, 
Requesting an introduction B-4 英 Dear Steve, Yours sincerely, 
A-4 米 Dear●●● Cordially yours, 
Chasing a reluctant buyer B-5 英 Dear Mr Tonkinson Our best wishes 
A-5 米 Dear●●● Sincerely vours, 
Announcing amended trading terms B-6 英 Dear Mr Chaolin Yours sincerelv 
A-6a 米 Dear Mr. McClave: Sincerely, 
A-6b Dear Ms. Sarlris: Sincerely, 
Explaining price rises B-7 英 Dear Geoff Yours sincerely 
A-7 米 Dear Mr. Bradford: Yours truly 
Acknowledging an unprocessed order B-8 英 Dear Matthew Best regards 
A-8 米 Dear●●● Cordiallv vours, 
Rejecting a request for a discount B-9 英 Dear Mr Patel Yours sincerelv 
A-9 米 Dear••• Sincerelv vours, 
Enquiring about los of custom B-lOa 英 Dear Kulvinder With our best wishes 
B-lOb Dear Mr Hammond, Yours sincerely, 
A-10 米 Dear●●● Sincerelv vours, 
比較表2
4)イギリス英語ではMrMrs Msのようにピリオドをふつう付けないが．アメリ/
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たSincerelyyours, さらには， yoursを省略したSincerely5 >あるいは
Yours cordiallyの副詞cordiallyを強めて前置したCordiallyyoursがよく用
いられる。相手にPersonalな親しみを与えるために，無表情ともいえる
Yours trulyやYoursfaithfully等の使用は少なくなった。
イギリスの場合も最近アメリカの影響から，より個人的で，友好的な敬
辞と結辞が使われるようになった。 DearSirsとかYoursfaithfullyは使わ
れないことも多い。しかし控えめなイギリス人はアメリカ式のような相手
のFirstnameを親しく呼ぴかけることはあまりしない。そのようにすると，
反面このようななれなれしさが，逆に相手を侮っているように思われるか
もしれないと考えられよう。せめてDearMr Mcgannのような，前にMr
あるいはMrsを付けて，少々威厳を持たせたほうが良いと思われる。結辞
もイギリス人はYourssincerelyという基本的な結辞を使っていることが
多く，さらには， Salesletterでは初めからアメリカと違って，いきなり
相手の名前を呼ばないで， DearSir, を用い，あまりに親しすぎるような書
き方をしない方が良い，と考えているのは確かである。
ヽヵ英語ではピリオドを付けてMr.Mrs. Ms. とする。なお未婚か既婚かの区別をせず
MissとMrsの両方に使えるMs[miz]は本来アメリカでウーマン・リプの運動を通
して生まれたと言われるが，現在ではアメリカだけでなくイギリスでもふつうに使
われるようになっている。未婚か既婚かを明示しないMrに対応するのがMsである
ということになる。—Kingand Cree, English Business Leters, p. 6参照。
5)個人に宛てる場合はアメリカとイギリスともにyoursに副詞のSincerelyが付いた
ものであると考えられるが，アメリカでは強めた形SincerelyyoursとVery
sincerely yoursが好まれている。イギリス人は Yourssincerelyという基本的な結
辞を使っている。アメリカではそれは形式的で平凡で堅苦しいと感じられるので，
新しい他の結辞に換えることがその国民性であると考えられる。親しい間柄の場合，
イギリスでは個人に宛てる場合同じようにYourssincerelyという結辞を用いて
いる。 Cordiallyはほとんど使われない。アメリカではYoursを省略したSincerelyよ
りもっと親しみを表す結辞Cordiallyを使って出来るだけ，自分の書いた手紙を個
人的で印象的なものにするためにいろんな種類の結辞を使うということである。中
間敬式「ComplimentaryCloseの用法について」『関西大学商学論集』（第26巻第5
号， 1981年12月）参照。
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以上の比較表の考察に基づいて，アメリカのSalesletterではPersonal
なtouchのために親しい冒頭敬辞と結辞が用いられ，相手の姓ではなく，
親しく名前を呼びかけることによってLetterを始めている。イギリスの
Sales letterでは面識のない人にいきなりDear-(名前）と始めるようなこ
とはしない。やはりDearMr-(姓）とするのがイギリスにおける正用法
である。また，イギリスのSalesLetterは形式を重んじる威厳を保った商
用文が好ましいとされる。それは，感情を抑え，平穏，堅実な調子で，あ
まりなれなれしくすることを好まないイギリス人と相手に対して親しみの
感情をざっくばらんに表そうとする外向的な特性をもつアメリカ人の国民
性の違いと考えられる。
結辞としてはこのほかにもいろいろあるが，普通は以上がよく用いられ
ている。なお， Regards,I Kind regards, I Warmest regards, / Best 
regards, I Very best regards, I With kind regards, I With good wishes豆
など， regardsを基調とした結辞も多く用いられるようになっている。こ
れらは個人に宛てる場合，またはそれ以上に親しい間柄の場合に用いられ
ている。最近ではファックスや電子メールの場合Regards,等が多用されて
いる。
3 . Opening Section (導入部分）
普通経営者の机上に届く通信物100通のうち．読んでもらえるものは
わずか数通にすぎないと言われる。読んでもらえる手紙にするためには，
よく言われるAIDA(Attention, Interest, Desire, Action)の要素を入れ，
先ず．最初に手紙を読み始める人の注意 (Attention) を引き興味をいだ
6) End your letter・yours sincerely'if you began with'Dear Oona'.'Dear Mr 
Heath'or whatever;'Yours faithfully'is used only if you started with'Dear 
Sir'. or something similar (which you should not !) . On occasions. les formal 
conclusions could be included instead :'All the best'.'With good wishes'and 
'Kind regards'are popular alternatives. Place this one line beneath your main 
text -Lain Maitland, W: ガteThat Letter, The Sunday Times. 2001. p.14 
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いてもらうために．興味をそそる刺激的な書き出しで始めなければならな
いことは言うまでもない。
Sales Letterで最も重要なのは最初の 1行である。というのは大部分の
場合相手に読んでもらえるのは最初の 1行だけだからである。それは読
み手に注意を引き起こさせ．続けて先を読もうとさせるような好意的な心
遣いをすることである。比較表 3を作成し．考察した所，イギリス式
Sales Lettersとアメリカ式SalesLettersの最初の 1行にどのような違いが
あるかがはっきり分かった。（比較表3参照）
model letter Opening Section 
Introducing B-1 英 We write to introduce ourselves to you as weで呼びかけ紋きり型の
your firm a business that provides computer sales, 挨拶少々冷たく感じる
A-1 米 I am writing to introduce myself and Iで呼びかけpersonal
my company to you. 親しく感じる
Selling a B-2 英 Our Representative was passing your Club 相手の心を負担をかけず
product early this week and notice that your Greens 平穏な調子で始まる
were being cut with hand lawn mowers 
A-2 米 It's great day to start your vacation.The sun is 短縮形”．疑問文．誇張な
ablaze, the van or wagon is humming nicely 言い方で興味をそそる
down the lterstate, Informal, Colloquial文学
Can you guess what happens next? 英語の芸術美8)
7)中間敬式教授は．『商業英語の語法」 (pp.149~150)において次のように述べて
いる。「イギリスの商業通信文の教本にある文例とアメリカのそれとを比べてみる
と，次のことがわかる。すなわち，前者には上に挙げた用例にあるWe'll,I'llのよう
な短縮形はほとんどみられないのに，後者にはI'l,We'llのほかにWe'd,I'm, You 
don't, I've been, That's, We've been等の短縮形がかなり数多くみられる。米国の
商業通信文の教本でよく説かれることの一つに，「相手に話しかけるように書きな
さい」ということがある。「話すように書きなさい」 (Writeas you would talk)と
は，堅い書き言葉ではなく相手を気楽にさせる話し言葉で手紙を書きなさい，とい
うことであり，短縮形はその一つの現れである。このことは，一般にfrank(率直）
でoutspoken(ずけずけいう）でfriendly(愛想のよい）であるといわれるアメリ
カ人の開放的な国民性の現れであるともいえよう。イギリスの通信文に短縮形がほ
とんどみられないのは，イギリス人のどちらかというと引込思案で (retiring)愛
想のよくない (unfriendly)気質が，通信文の中で，短縮形を用いてあまりなれな
れしく話しかけるような文体を好まないからであると考えられよう。」
8) Business Englishには，文学英語の芸術美に対して，営利追求の手段として商取
引において活用され得る有用性が無くてはならぬ， ということである。広瀬芳弘
「SellingAppealに関する一考察」『日本商業英語学会研究年報』（第34回）
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Offering B-3 英 We are pleased to introduce you to the latest 商用文通信文によく見ら
new products adition to our fasじexpandingrange of… れている決まり文句
We are making a special ofer available… 
A-3a 米 Do You Waste Valuable Time Keling 疑問文,Subject line件名
Schedules U11-to-Date? は下線を引くなどは注意
を引く
A-3b ” You can drasticaly cut your winter heating 生き生きとした文章
bil with Webco Super-Insulated Storm Dors! 感嘆文
Webco Storm Doors-Your Fuel Saver, for you 文学英語の擬人法
Requesting an B-4 英 I wonder if you could do me a favour? 婉曲で丁寧な表現
introduction Could you give him a cal to introduce me? 
I am sure thaL, If you could .・, I would be . 
A-4 米 May I ask you a favor? 口語的な百い方
A referal coming from you would cary 文学的な表現
a lotof weight 
Chasing a B-5 英 We were delighted91 to receive your enquiry, we were pleasedではなく
reluctant buyer A-5 米 Time is running out! 感嘆文で緊迫感があって
相手の注意を引く
Announcing B-6 英 We write to advise you of our terms of trade… 商用文の決まり文句
amended trading A-6a 米 CHANGE IN BILLING PROCEDURES 下線，大文字で読み手の
terms A茄 ” NOTICE, CHANGE IN TRADE-IN POLICY 注意を引く
Explaining B-7 英 We write to tel you that we wil be increasing tel (inform, let you know, 
pri．ce n． ses the prices of our product・ ・ announce)和らげるため
A-7 米 This is a special leter to you as one of our 相手の興味をそそる
valued dealer-customers 特別感を感じる
Acknowledging B-8 英 We acknowledge receipt of your order 564 of ., Thank you for your 
An we would be pleased to ofer you . order 564 ofに書き換え
unprocessed order る陳腐化な表現10)
A-8 米 Thank you for your order for… 簡潔な現代通信文
Rejecting a B-9 英 Our policy on discounts is to give 5 percent on our Policy on…法人の立
request for a orders exceeding $50・ ・・However, we also ofer 場を表す堅い語
discount a discount on order paid for on a proforma or・. 保守的な感じがする
A-9 米 Because you are ording 15 casetes. you are 相手に納得しやすい
entitled to a 5 percent discount You may not be 積極的な言い方
aware, however, that if you order 4 more 
casetes. …you'l receive a 10percent discount 
9) delightedを用いる表現は初対面の挨拶である。 Delight:give great pleasure to 
（大いに喜ばせる）。 Glad,pleased, happyより意味が強い。大杉邦三『英語の敬意
表現』 p.97参照
10) Commercial jargonの典型的な例はPitman'sCommercial Correspondence 
andCommercial English, p.121に挙げられた用例のような， "Weare in receipt of 
your enquiry of the 3rd inst, for which we thank you, and beg to quote for…”現
代通信文では次のように書き換えることなろう。 Thankyou for your enquiry of 
3rd February. We are pleased to quote for . それについて，陳腐な表現と商業英
語の言文一致に関する詳しい考察は，中間敬キ『商業英語の語法』 p.2参照。
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Enquiring about B-lOa 英 As11 we have not heard from you for some time, Asイギリスの方が好ま
los of custom しい。
IB-lOb ． Until two years ago we were receiving regular 客観事実の陳述
busines from you, but we note from our sales… 
A-10 米 I could hardly believe it… 冗談っぼく，印象的な書
And so I checked twice. but it's true. We have't き出しで相手の注意を引
receied an order for… く短縮形，口語的な言い方
比較表3
イギリスのSalesLetterは， weに代表される無機的な企業体から個人に
宛てたLetterで，紋切り型の挨拶で始まり，最後まで個人の感情を外に強
く表さないトーンで終始し，冷たくよそよそしい印象を与える。それに対
して，アメリカのSalesLetterは， Iという個人から個人に宛てて，親し
く呼びかけ， you-attitudeの精神で終始し，相手の利益を念頭にSalesを進
めているかのような印象を与えている。会社を代表して一人称単数の Iで
書かれている手紙でも，個人と個人との関係を強調して，相手との人間関
係を親しく築いていきたい気持ちを表に出しているのである。相手の注意
を引くために疑問を用いた表現は最も有効である。
例えば，イギリスのSalesLetterでは， Wewrite to introduce 
ourselves to you as a business…, We are pleased to introduce you to…, 
We write to advise you of our terms of trade…のような表現でも伝える
べき内容は明快に表されている。しかし，無関心な人の注意を引き付け，
興味を起こさせ，説得しようとすれば， もっと工夫を凝らさなければなら
ない。アメリカではDoyou waste Valuable Time keeping Schedules Up 
-to-Date? I could hardly believe it…, Time is running out! と表現する。
面と向かい合って話している相手に，問いかけるように，疑問文や感嘆文
などの表現を用いる。この表現は口語的で相手の心に負担をかけず，その
心に楽に入っていき，親しみやすくしかも発想が新奇で相手の注意を引く
ことができる。簡潔な言葉によって英文の迫力が高まり，力強く効果的に
1) Asはイギリス英語でよく用いられているが．アメリカ英語では,sinceあるいは
becauseを使う
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なっている。このような個人的な調子で親しみを込めて語りかけることが
効果的である理由は誰にとっても会社の一構成員としての冷たい人間関係
を離れて．自分自身の名前を親しく呼びかけられることほど．気持ちよく
感じられることはないからである。
アメリカのSalesLetterに見られるように．思いがけない言葉で相手に
語りかける表現法言葉はイギリス人にとっては．まるでとってつけたよ
うな誇張した表現だと感じられても．アメリカではごく親しみのある表現
だと実感させられる。そこに両国の国民性の違いがある。また．比較表3
によって．イギリスの婉曲で丁寧な表現が多く見られる．アメリカでは冗
談っぽく．口語的な言い方が多い。
4 . Middle Section (中心部分）
イギリスのSalesLetterにおいてはWewrite to introduce ourselves…と．
先ず，紋切り型の挨拶で始め，手紙の全体はweという企業体の会社から
個人に宛てた無機的なLetterである。ほとんど全文が会社を指すweで始
まる文で終始している。それに対して，アメリカのSalesLetterでは，会
社を代表して (Irepresent the ABC company, …)はいるが．血の通った
Iという個人から相手の個人へ firstnameで親しく呼びかけて， Iで始め，
しかも最後まであたかも相手が眼前に座っているかのように I…と話しか
けている。これは，アメリカの通信文作成でよく言われる「相手を前にし
て話しかけるように書きなさい」を体現した典型的な用法と言えよう。ま
た，イギリスのSalesLetterとアメリカのSalesLetterを比べると．イギリ
スのSalesLetterにおいては．多くの文がイギリスの典型的なweで始ま
る紋切り型のものであり．相手に話しかけるyouで始まる文はほとんど見
られない。アメリカのSalesLetterでは．先ず．米国でよく言われる "You
-attitude12'"あるいは "you"viewpoint13>の観点から we…ではなく．あ
12) "You-attitude" (Herta A. Murphy and Charles E. Peck. Effective Business 
Communications, pp.43-45)の観点に立脚して書かれている。
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たかも相手に話しかけるようにyou…で始める文が多用されている。
イギリスのSalesLetterにおいては．できるだけ文学的表現を用いない
で，情報だけを淡々と伝えているという印象を受ける。従って，イギリス
のSalesLetterは．内容は相手の立場に立った積極的な売り込み状と言え
ようが，堅い言葉を用いて事務的に処理しているという印象．手紙の形式
が紋切り型で．格式ばった印象を与えていることは否めない。イギリスの
Sales Letterに．控えめな表現 (understatement)がよく見られるのに対
して．アメリカのSalesLetterでは．対照的に誇張表現や感嘆文，疑問文．
短縮形などがよく見られ．全体的に奔放で自由な言い方が多く,Informal, 
Colloquialな文学的英語の芸術美を活用して書かれている。例えば,the 
greatest litle portable fridgeに見られるように．形容詞greatの最上級
greatestを用いた後に同語と対比的なlitleでlitleportable fridgeとユー
モアたっぷりにオファーするportablefridgeをlitle(小さくてかわいい）
と自画自賛している。また，文学的英語の擬人法をうまく利用して．人間
的な口調で相手の注意を促している。
アメリカのSalesLetterにおいては，相手に自然に話しかけるために．
イギリスのsalesletterには見られない．話しことば特有のwe're,we'd, 
we'l, We've, you'llなどの短縮形が多用されており，それぞれが短文のた
め．簡潔にして．生彩ある印象を与えている。また， Tryit out…, pay 
only $99.95…Simply return it to us. Don't waitなどの命令文をpleaseも
付けないで用いて，相手に即座に実行に移すよう促し．最後に,Fil out 
the postage-paid reply card and mail it now! と同じくpleaseを付けない
命令文で，文尾に感嘆符を付した感嘆文を用いて．行動に移すことを相手
に再度強く促している。英語を母語としな我々はともすると，相手にお願
いをするのに， pleaseを付けない単なる命令文では失礼になると思いがち
であるが．米語の社会では全く違和感を覚えないふつうのことと考えられ
13)米国の通信文作成でよく言われる "you"viewpoint (J. Harold Janis, MODERN 
BUSINESS LANGUAGE & USAGE in Dictionary Form, p.498 
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る。
5 . Closing Section (結びの部分）
セールスレターの最後の部分は，読者を得意客にするための決定的なポ
イントとなる，つまり相手に行動に移すよう促すのである。詳しくは，比
較表4を参照しながら，考察を進めることにしたい。
比較表4を通して，イギリスにおける感情を表に出さない決まり文句に
対して，アメリカでは，命令形を用いて，相手が行動に移すよう強く促し
ているのが分かる。
イギリス人は相手を行動へ促すことに， どうしても遠慮がちになる。例
えば，命令形は絶対に使わない。普通，命令形を用いてものを言うことは
相手の人権を侵すような強制的な響きを持つ。しかし，命令形は，特に，
アメリカ英語では， もっと気軽に用いられている。一方，命令形だけで文
章を構成すると，その効果は薄い。ポイントだけに命令形を用いるように，
文体に変化をつけることが表現を効果的にする。アメリカのSalesletter 
は，最後に， Remember,the price goes up next week, so order today. と
意表外の表現と大胆な簡潔化によって説得力の強い英文にしている。また，
疑問形と命令形の文を用いることによってSalesLetterの内容を生き生き
としたものにしている。
P.S. (Postscript)は，手紙を作成した後入ってきた情報や，特に相手
の注意を引きたい事項を補充するため最後に書くものであるが， Sales
Letterでは，特に，アメリカのSalesLetterでは，これを活用して，相手
の注意を引き，注文を導く有効な方法として，よく使われている。受け取
った手紙やメッセージのP.S.を最初に読む人が最後に読む人よりも多い，
という研究報告もある。どちらかというと， P.S.はSalesLetterの中では重
視されるべきものであり，軽視してはならない。最後に新鮮で，魅力的な
Sales Pointを出すときは常にP.S.を用いている。もしSalesLetterのSales
Pointsが多い場合はP.S.で最も有利な点を強調することができる。読み手
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model letter (1) Closing Section 
Introducing B-1 英 We would be pleased to supply further details… 婉曲で丁寧な商用文表現
your firm We look forward to your cal 抑え目
A-1 米 I wil folow up with a phone cal next week… Iで呼びかけpersonal
I hope we can get together then. 親しく感じる
Selling a B-2 英 A trialorder wil be most gratefuly received. or 丁寧で積極的な表現
A product our local representative wil gladly cal and give 
a demonstration without obligation 
A-2 米 Not only was it a convenience, it saved us 感嘆文．誇張
a bundle! 
Cal us tol-fre at 80か622-0391to place 命令形で行動を促す
your order, or mail us . 言葉
Offering B-3 英 Please note that this ofer is for a very limited 商用文通信文によく見ら
new products period れている決まり文句
We look forward to receiving your cal. 
A-3a 米 So act today! 命令形で行動を促す
P.S. When you order, we'l also send you our P.S. 大文字などで興味をそ
FREE guide to scheduling. It contains dozens of そる
important, time-saving tips. 口語的な言い方
A-3b ． For your FREE copy, cal us today or return 大文字
the enclosed postcard. 
By acting now, you'l be assured a warm, 命令形
energ:i疇 cientwinter 
P.S. Like our storm widows, our storm dors cost P.S. 
at least 20 percent les than any other high-
quality storm door available! 感嘆文
Requesting an B-4 英 li you could cal him in the next week or so, I 紹介の依頼だから
introduction would be extremely grateful as this wil then 親しみの書き方
enable me to set up a meeting in time for… 
Many thanks indeed 
All good wishes to you 
A-4 米 I wil give you a cal next week to see what 口語的な言い方
you have decided. 
Chasing a B-5 英 We look forward to hearing from you again. 商用文の決まり文句
reluctant buyer A-5 米 Remember, the price goes up next week, 命令形
so order today. 
P.S. When you cal don't forget to ask about our P.S. で相手の注意を引く
extended payment plan… 
Announcing B-6 英 Should you have any queries about your 商用文の決まり文句
amended trading acount, please do not hesitate to cal me to… 
terms A-6a 米 As always, we are very wiling to work with our 感情的な言葉
clients whenever problems arise 
A-6b ” We fel realy good about being able to ofer this 
valuable service and hope we can do so again. 
Explaining. B-7 英 An order form is enclosed for your convenience, 商用文の決まり文句
pn. ce n. ses along with a stamped addressed envelope 
A-7 米 As you know, we do not cary a very large stock. 命令形で相手の行動を促
so act now and place your order while you can す。
stil benefit from this specical opportunity. 
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Acknowledging an B-8 英 We look forward to hearing from you. 商用文の決まり文句
unprocessed order A-8 米 Again, thank you for the order. We wil wait to hear 強調して再び感謝
from you with instruction on how to proceed. 柔軟な姿勢を表す
Rejecting a B-9 英 With this in mind, we would be pleased to give you 商用文
request for a a 5 percent discount if you・ shortlyはsoonより
discount We lok forward to hearing from you shortly 堅い語である
A-9 米 For orders over 500 units, please cal for a 簡潔直接
quotation. 
Thank you again for your order 強調して再び感謝
Enquiring B-lOa 英 So why not give us another try? 疑問句で印象的
about loss of With our best wishes 客観事実を陳述して，
custom B-lOb " What ever the reason, we are anxious to resume 丁寧な表現
business ralations with you, and would welcome 
your comments. 
Please be quite frank. 
A-10 米 I invite you to visit our showroom and se the 個人的な
new line for yourself. 口語的な言い方
Won't you cal or come in soon? 反問疑問句で語調を強く
比較表4
はP.S.を一読してから，さらにもう一度最初から読んでみようという気
にさせられる。
最後に比較表5を挙げて，主要な点をまとめることにしたい。
アメリカ式では，全体として感情を強く表に出す口語的にくだけた表現
が多く，文体は "writeas you talk!" の傾向が強く表れている。個人的感
情を表現することtoexpress personal feelings…相手に感情を起こさせよ
うとする意図の表現が圧倒的に多く，逸話や冗談，疑問文や感嘆文など大
文字やゴシック字体で印刷することや引用符，感嘆符，追伸 (P.S.),特
別記号が読み手の注意を引くためによく用いられている。手紙の最後を命
令形などで締めくくっているが，大変力強く，人を行動に駆りたてる効果
がある。イギリス式SalesLetterでは，アメリカ式と同じような極端な
所までは行っていない。イギリス式では常に情報を与えること，純客観的
な陳述，個人的感情を入れないで情報だけを与えている。すなわち，全体
的に格調が高く，単純明快な表現が多く，また，イギリス人はいつも堅苦
しく，冷静に見える。そして， Salesletterの中にも感情を抑え，平穏堅
実な調子で，形式ばった感じを与える表現が多く見られる。
226 (690) 第 49巻第 5 号
イギリス式 アメリカ式
使用回数 1-a 2-a 3-a 4-a 5-a 6-a 7-a 8-a 9-a ！鉗 IQ-a! 1-b 2-b 3-bl 3-b2 4-b 5-b 6-bl 6-b2 7-b 8-b 9-b 10-b 
疑問文 0 0 0 2 0 0 0 0 0 1 0 0 1 1 0 1 0 1 0 0 0 1 3 
感嘆文／感嘆符 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 2 2 2 0 2 0 1 0 0 1 1 
命令形 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 2 4 2 0 3 2 0 3 0 0 1 
短縮形 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 5 9 2 0 3 0 1 0 1 3 5 
P.S. 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 0 1 0 0 0 0 0 0 
下線／大文字 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4 1 2 1 0 0 1 3 0 0 1 1 
比較表5
皿 イギリス人とアメリカ人の国民性
イギリスとアメリカは大西洋をはさんで政治，経済，法律，教育等の制
度も実情も多様に異なり，風俗習慣も少なからず違う。それぞれの国で使
われる言語は人間社会の文化を映し出す鏡である。このような背景の下で，
イギリスのSalesLetterとアメリカのSalesLetterは多様に異なるが，そこ
にイギリスとアメリカ両国の国民性がどのように反映されているか，さら
にその相違が，いかに大きなものであるかを具体的に考えることにしよう。
1. アメリカ人の国民性
アメリカは，政治的支配力を有し，経済的繁栄を謳歌し，科学研究分野
における知的指導性に恵まれ，国際社会において，大きな発言権を有する
国である。言語自体は明瞭さ，完結性，新鮮さ，力強さなどの特徴がある。
アメリカという多民族共存のSituationやアメリカ国家成立が歴史上比較的
新しい時代に属することからアメリカ人は大いにSentimentやAffectionを
外に表す事のできる国民である。アメリカ人にはユーモアのセンスに優れ
た人が多く，緊張したビジネストークに潤いを与えてくれる。 Humorや
jokeを生かして，厳しい日常の業務の中でも愉しい感情を強く出すことを
好む。日常語は，相手に強く親しみの感情を表す口語的表現の方を好む。
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アメリカ人は自分の書いたメッセージをできるだけ個人的で印象的なもの
にする。それはアメリカ人の開拓者精神とその国民の人種の多種多様性か
らくるものである。
アメリカ人の特質として考え方が実際的で物に対して執着心を持ち，抽
象的なことは好まない，また，新しいことを好んでやりたがり，進取の気
性に富み，進歩を強く信じている，などが挙げられよう。さらに，アメリ
カ人は個人主義思想の強い人民であり，気楽な気持で新しい環境の中に移
っていき，その適応能力も速い。そしてSalesLetterにもこのような国民
の特質が反映されていると考えられるところがよく見受けられる。
2. イギリス人の国民性
イギリスの文化は，島国の文化で，その国民性は一口で言うと内向的で
ある。イギリス人はめったに本音を口にせず，わざと控えめに言う傾向が
ある。イギリス人は，言いたいことを，なかなかはっきりと言えない。そ
の解決策として生みだされてきたのが，イギリス人お得意の隠喩である。
あきれるくらいたくさんある隠喩の中には，微妙な問題に直接触れずにす
むように作られた婉曲語も含まれている。
イギリス人は過去をふり返るのが大好きで，習慣や伝統をなにより重ん
じる。その際伝統がどこで生まれたか，あるいはどうして現在まで続い
てきたのかは，あまり重要ではない。彼らにとって，伝統は伝統というだ
けで，十分なのである。
イギリス人の特質として歴史を重んじる国民性があり， とてつもない進
歩的な面があると同時に変化を好まない保守的なところもある。
画一性を好み，いつも堅苦しく，冷静に見える。そして， Salesletter 
の中にも感情を抑え，平穏堅実な調子で，形式ばった感じを与える表現
が多く見られる。
また，用例を比較することによって，アメリカとイギリスのSales
Letterは明らかに異なることが理解できる。
228 (692) 第 49巻第 5 号
イギリス人にとって，よい文章とは，書き手の考えが，読み手に素直に
入り込んでいく文章と考えられている。威張ったり自慢をしたりする文章
にしない，文章のトーンを控えめにするのが普通である。書き手の態度が
謙虚であるということは文章の作法として重要であると思われる。書き手
はしっかりとした自分の考えを持っており，それを控えめに書くことによ
って，自分の言わんとすることを逆にはっきりと読み手に印象づけること
ができるのである。
アメリカとは， Selyourselfl (あなたを売り込みなさい）ということが
盛んに喧伝される文化の国である。自分はこんなに優れている，自分はこ
んなに良いことをした，のように自分で自分自身を主張することによって
相手に認めてもらうのである。
アメリカ式SalesLetterでは，上記に見られるように自分を売り出す積
極性，自分の成果を陽気に自慢するといった雰囲気が感じられる。イギリ
ス式SalesLetterは常に冷静であり，いろいろな角度から考えた上で書か
れているように思われる。従って，アメリカ式SalesLetterは，イギリス
式の観点からするとよい文章ではないであろう。 Writerの個性が文体に影
響を与える事実は，文学作品のみならず実用的な文章で書かれるビジネス
レターについても言える。アメリカ式SalesLetterとイギリス式Sales
Letterを比較して考察すると，イギリス式のそれと完全に相違しているわ
けではなく，類似している点もたくさんあることは言うまでもない。しか
し，文体の傾向や表現の仕方は大いに異なっている。これは，アメリカと
イギリスの国民性の影響であると言えよう。
W おわりに
以上で考察したようなイギリス人とアメリカ人によって書かれたイギリ
ス式SalesLetterとアメリカ式SalesLetterが，同じようなSituationの下で
書かれている場合でも，主題に対するアプローチの方法が明らかに異なる
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のは．その国民性の違いによると考えられるからである。一般業務用の手
紙なら言葉を飾る必要は無く．単純で直接的な言い方が好ましい。しかし，
売込み状のように相手の気持ちを動かすことが目的の手紙ではそれなりに
ふさわしい言葉を選ぶ必要がある。 Styleは普通のBusinessletterと異なっ
てPersonalである。イギリス式SalesLetterでは商用文体で書かれ，
Personalな色彩が薄く．アメリカ式SalesLetterでは相手に向かって話し
かけているようなstyleで書かれ. "Personal touch"が強く感じられるこ
とが分かる。アメリカ式は，全体として感情を強く出す口語的にくだけた
表現が多く，簡潔直裁．生彩があり，イギリス式SalesLetterは．アメリ
力式に比べて控えめな表現 (understatement) を好み．そして穏当な調
子で事務的な商用文体で書かれている。 SalesLetterには，冷静で，感情
を抑え．古くからの伝統を重んじる保守的なイギリス人の国民性と，一般
にざっくばらんで．個人主義思想の強い．新しいことを好む進歩的なアメ
リカ人の国民性との違いが表れ．換言すると．それぞれの国民性の違いが
反映されている。 AScience and an Art14>として書かれているアメリカ式
Sales Letterは，さまざまな修飾語句や豊かな表現で生き生きとして，読
む人を行動に駆り立てるのには非常に有効であるので，世界の主流になる
のは当然である。最近，アメリカ式のSalesLetterの影響で，イギリス式
Sales Letterにも，より個人的傾向で (Personal). 友好的な表現がよく使
われるようになった。そして．両式とも個性的な (personal)傾向に進ん
でいると考えられよう。
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